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PRESENTACION 
Esta cartilla de gestión comunitaria para Mantenimiento de Caminos 
está dirigida hacia los miembros de las comunidades beneficiadas de 
Proyectos de Infraestructura Vial y constituye un elemento fundamental 
para su sostenibilidad. 
La participación activa de las comunidades basándonos en la igualdad de 
oportunidad entre hombres y mujeres, donde los roles y responsabilidades 
puedan ser asumidos equitativamente garantizará la perduración de los 
caminos vecinales que el Programa de Apoyo a Inversiones Municipales 
(APIM) promueve.
El material aquí presentado, servirá de instrumento a los miembros de las 
comunidades y a los gobiernos locales de cómo deben realizar gestión y 
velar por la mejora y mantenimiento de los caminos rurales, ya que ellos 
son la conectividad que el sector rural necesita para la comercialización 
de sus productos y el acceso de las personas a los centros de desarrollo 
de cada territorio.
Esta  cartilla ilustrativa y orientadora la complementan otras cartillas, que 
simplemente buscan aportar aquellos elementos que las comunidades 
deben conocer más a fondo para poder dar mantenimiento a los caminos 
rurales.
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1. CUALIDADES QUE DEBEN TENER 
LAS/LOS COORDINADORES
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CUALIDADES QUE DEBEN TENER LAS/LOS 
COORDINADORES
Que sepa escuchar a los demás.1. 
Que sea animoso/a, alegre y ordenado/a.2. 
Que sepa animar y conducir con buen ejemplo.3. 
Que sea formal y serio/a, pero amable.4. 
Que sea honrado/a, trabajador/a y de palabra.5. 
Que sea luchador/a y no se rinda  fácilmente ante los problemas.6. 
Que sea sencillo/a, solidario/a y creativo/a.7. 
Que no le haga caso a los cuechos.8. 
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LAS TAREAS, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 
DE UN COORDINADOR/A
¡Yo participo, cuidando los caminos!
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2. ¿QUÉ ES PARTICIPACIÓN DE HOMBRES Y MUJERES?
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COMPARTIENDO RESPONSABILIDADES
! El desarrollo de la comunidad depende de la participación activa de hombres y mujeres en la gestión y mejora de las condiciones de vida al interior de las familias.Una mayor equidad  se logrará en la medida en que hombres y mujeres tengan las mismas oportunidades para participar en la toma de decisiones, en espacios de diálogo 
en la comunidad sobre medidas que favorezcan un mejor 
desarrollo local
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 3. IMPORTANCIA DE LA PARTICIPACIÓN Y LA 
COMUNICACIÓN
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CONSEJOS PARA UNA BUENA COMUNICACIÓN 
Voz,
 Manos, Cuerpo,
 Cara, Ojos, Gestos
Manejo del Mensaje:
 Saludo
 Mensaje
 Despedida 
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CONSEJOS PARA UNA BUENA COMUNICACIÓN
La Voz
Si estamos en un local hablar alto y claro para que nos oigan •	
todas/os los  participantes, regulando la voz según sea 
el tamaño o las condiciones del local en que estamos o la 
cantidad de gente que se encuentra. No hay que pegar gritos 
por gusto. 
No hay que ser grosero al hablar. Debemos cuidar nuestro •	
vocabulario.
Hablar sin prisa facilita que nos entiendan el mensaje que •	
queremos comunicar.
Recordar, la prepotencia se nota en el hablar.•	
Escuchar también es una forma de comunicarse y la persona •	
que facilita debe escuchar a las personas, mientras, debe 
verles a la cara sin emitir gestos o sonidos de aprobación o 
desaprobación.       
Las Manos, El Cuerpo
No esconda las manos ni se las agarre con nerviosismo.•	
Si está sentado, siéntese bien, con formalidad.•	
Si está de pie, manténganse erguido, recto, suba los hombros, •	
saque la barbilla y el pecho.
No corra de un lado para otro como loco, ni se quede paradote, •	
todo tieso, actúe con calma.     
La Cara, Los Ojos, Los Gestos
Hay que “ponerle vida” a lo que decimos, debemos captar el •	
interés del grupo.
Ser positivo.•	
No ponga gesto de aburrido.•	
No exagere los ademanes, tenga calma.•	
Vea a la cara, sobre todo cuando dé una respuesta directa.•	
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4. ¿QUÉ ES NEGOCIAR?
Ayudémosle al abuelo a contestar la pregunta que le hace su nieta.
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MENTALIDAD EN LA NEGOCIACIÓN IMPORTANCIA DE UNA 
BUENA ACTITUD EN LA NEGOCIACIÓN  
FÓRMULA 1
FÓRMULA 2
FÓRMULA 3
 Sé que tengo que 
dar para recibir.  
 Sé que tengo que 
dar para recibir.  
 Sólo que me den,
doy, si no, NO.
 Sólo que me den,
doy, si no, NO.
 Sólo que me den,
doy, si no, NO.
 Sé que tengo que 
dar para recibir.  
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EL CONFLICTO
¿QUE ES?
¿QUIENES INTERVIENEN?
¿POR QUE SE DA?
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GESTIÓN CON EFECTIVIDAD
NEG
OC
IAC
IÓN
MA
NEJ
O D
E
CO
NFL
ICT
OS
PARTICIPACIÓN
LIDERAZGO
COMUNICACIÓN
La gestión es también negociación. Además, tiene que ver con la 
comunicación y el manejo de conflictos. 
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PASOS PARA LOGRAR GESTIÓN CON EFECTIVIDAD
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PASOS PARA LOGRAR GESTIÓN CON EFECTIVIDAD
Tener bien claro lo que queremos conseguir, basados en las 1. 
necesidades reales que tenemos.
Ejemplo:   queremos que nos arreglen una calle.
  queremos que nos construyan un pre-escolar.
  queremos que nos pongan el agua potable.
  queremos que nos construyan un puente 
Identificar bien a la persona o personas que tienen en sus manos 2. 
el poder de decidir si nos cumplen nuestros deseos.
Ejemplo:   puede ser el alcalde o alcaldesa.
  puede ser un ministro o su delegado.
  puede ser el pastor o el cura.
Hacer un plan con las acciones que desarrollaremos para 3. 
gestionar con la persona que tiene en sus manos la decisión de 
conseguir lo que nosotros queremos.
Ejemplo:  visitas, entrevistas, foros, asambleas, manifestaciones, 
colocar mantas, pláticas, cartas, encuestas.
Controlar y evaluar permanentemente para ver si el plan se está 4. 
cumpliendo y nos está funcionando.
Ejemplo:    reuniones, informes, asambleas.




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5. GESTIÓN PARA PARTICIPAR CON EFECTIVIDAD Y 
CONSEGUIR NUESTROS PROPÓSITOS
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PASOS DEL PROCESO DE GESTIÓN
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VENTAJAS DE LA GESTIÓN
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ESTRUCTURA DEL COMITÉ DE MANTENIMIENTO
 DE CAMINOS
La organización del Comité de Mantenimiento se representa por medio 
de un gráfico que se llama organigrama y es el siguiente:
Presidente
Vice-
Presidente
Secretario (a) Tesorero (a) VocalFiscal
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6. FUNCIONES GENERALES DEL COMITÉ DE 
MANTENIMIENTO DEL CAMINO
Velar por el buen funcionamiento del Comité de Mantenimiento1. 
Mantener informada a la comunidad, acerca de las gestiones que 2. 
se realicen.
Organizar a la comunidad para garantizar los aportes para el 3. 
mantenimiento.
Garantizar  la participación de toda la comunidad en las actividades 4. 
del proyecto.
Apoyar en la solución de los conflictos que se presenten con el 5. 
personal de trabajo.
Realizar reuniones periódicas internas para analizar el desempeño 6. 
del comité de Mantenimiento.
Resguardar las Herramientas y materiales para el Mantenimiento.7. 
Gestionar en nombre de la comunidad ante organismos e 8. 
instituciones.
Hacer conciencia en los pobladores sobre la importancia del 9. 
mantenimiento de los caminos.
Resolver las situaciones negativas que se presenten en la 10. 
comunidad y que representen un obstáculo para el Mantenimiento 
del camino.
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ESTRUCTURA DEL COMITÉ DE MANTENIMIENTO
DEL CAMINO
Presidente__________________________________________
Vicepresidente_______________________________________
Secretario__________________________________________
Tesorero____________________________________________
Fiscal______________________________________________
Vocal_______________________________________________
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ACTA DE COMPROMISO
Nosotros Miembros del Comité de Mantenimiento de la comunidad 
de____________________ del municipio de_____________________, 
nos comprometemos en cumplir con cada una de las funciones según 
nuestro cargo dentro del Comité de mantenimiento.
Las funciones que nos comprometemos a cumplir son las 
siguientes:
Presidente:
Velar por las necesidades del Comité de Mantenimiento•	
Mantener el buen funcionamiento del Comité de Mantenimiento.•	
Mantener buenas relaciones de coordinación con todos los •	
beneficiarios.
Programar y ejecutar reuniones.•	
Escuchar y compartir las ideas con los miembros del comité.•	
Coordinar la organización y Fiscalizar el trabajo.•	
Responsabilizarse por las decisiones del comité de mantenimiento•	
Delegar responsabilidades.•	
Preparar planes de trabajo para la comunidad.•	
Presidir las actividades del comité.•	
Coordinar actividades con las autoridades municipales.•	
Mantener constante comunicación con la comunidad.•	
Coordinar el control de la recolección de fondos.•	
Llevar el control de la recolección de fondos.•	
Tiene el poder de firmar en la cuenta bancaria. •	
Vice-Presidente:
Asumir las funciones del presidente cuando éste falte.•	
Velar por las herramientas para el Mantenimiento.•	
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Apoyar al presidente en sus responsabilidades.•	
Asumir las responsabilidades y funciones que el presidente le •	
delegue.
Apoyar la organización de la recaudación de fondos para el •	
mantenimiento.
Secretario:
Manejar agenda de las reuniones del comité con relación al •	
Mantenimiento.
Levantar actas de acuerdos y listas de asistencia de reuniones.•	
Preparar las comunicaciones del comité.•	
Mantener información precisa y ordenada de las actividades del •	
comité.
Apoyar al presidente en sus actividades.•	
Vigilar el trabajo en el proyecto.•	
Tesorero:
Llevar los registros contables de los fondos de la comunidad para •	
el mantenimiento del camino
Recaudar fondos.•	
Resguardar los fondos del comité y la comunidad.•	
Mantener informados a los miembros del comité acerca de los •	
fondos disponibles.
Convocar a las reuniones y otras actividades que generen •	
fondos para el mantenimiento del camino con autorización de la 
comunidad.
Llevar el control de los aportes de los comunitarios al mantenimiento •	
del camino.
Fiscal:
Vigilar el desarrollo de las actividades del Comité.•	
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Estar al tanto de todos los proyectos que coordinan el comité de •	
mantenimiento.
Garantizar calidad en el trabajo del comité.•	
Garantizar el cumplimiento de las funciones de cada miembro del •	
comité.
Apoyar al tesorero en la recaudación de fondos para el •	
mantenimiento.
Vocal:
Sustituir al presidente o vicepresidente u otro miembro del comité.•	
Garantizar las convocatorias para reuniones del comité y la •	
comunidad.
Apoyar en sus actividades al resto de los miembros del comité.•	
Firmando la presenta acta de compromiso en la comunidad de_  _______ 
a los _____días del mes de  _____del año__________
 Presidente                                  Vice Presidente
 Secretario                                   Tesorero
 Fiscal                               Vocales
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